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  دفتر طرح ٍ ترًاهِ ّإ درسٖ ًظارت تر تذٍٗي هحتَا ٍ تصَٗة  :
 1-1/2/2/36/35وذ هلٖ ضٌاساٖٗ ضاٗستگٖ :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح ٍ ترًاهِ ّإ درسٖ

، إ وطَر  ، سازهاى آهَزش فٌٖ ٍ حرفِ 2، ساختواى ضوارُ ، ًثص خ٘اتاى ًصرت    ، خ٘اتاى خَش ضوالٖخ٘اتاى آزادٕ    –تْراى 

 253ضوارُ 

 66563300 – 3تلفي                                                    66344117دٍرًگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الىترًٍ٘ىٖ : 

 

 

 :    اهَر ادارٕ اعضاء وو٘سَ٘ى تخصصٖ ترًاهِ رٗسٕ درسٖ رضتِ 

 

 

   :ضاٗستگٖ حَزُ ّإ حرفِ إ ٍ تخصصٖ ّوىار ترإ تذٍٗي استاًذارد 

 زًجاى، داًطىذُ علَم اًساًٖ، گرٍُ زتاى اًگل٘سٖ دٍلتٖ داًطگاُ  -

-  

 فرآٌٗذ اصلاح ٍ تازًگرٕ :  

- 

- 
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 تِْ٘ وٌٌذگاى استاًذارد ضغل / ضاٗستگٖ

 ام خاًَادگًٖام ٍ ً ردٗف
آخرٗي هذرن 

 تحص٘لٖ
 ضغل ٍ سوت رضتِ تحص٘لٖ

ساتمِ وار 

 هرتثط
 اٗو٘ل تلفي ٍ، آدرس  

 سثبة خسشٍٕ 1
دوتشإ 

 تخػػٖ

ادث٘بت صثبى 

 اًگل٘سٖ

ّ٘ئت ػلوٖ 

 داًطگبُ

ٍ هذٗش گشٍُ 

 صثبى اًگل٘سٖ

 سبل 12

 02415154120تلفي ثبثت :

 09128413751تلفي ّوشاُ :

اٗو٘ل:

Rkhosravi@znu.ac.ir 

جبدُ  5صًجبى،و٘لَهتش  آدسس :

تجشٗض، داًطگبُ صًجبى، داًطىذُ 

 ادث٘بت، گشٍُ صثبى اًگل٘سٖ

 فَق ل٘سبًس سوِ٘ پ٘شٕ 2
آهَصش صثبى 

 اًگل٘سٖ

هذسس 

 داًطگبُ

 

 سبل 8

 02414261966تلفي ثبثت :

 09124420947تلفي ّوشاُ : 

اٗو٘ل:

piri.somaye@yahoo.co

m 

 صًجبى،ضْشن وبسهٌذاى، فبص :آدسس

 1098دٍ، خ٘بثبى دٍ، پلان 

 

 

 
 فَق ل٘سبًس هشٗن هحوذَٗى 3

ثبستبًطٌبسٖ ٍ 

ل٘سبًس هتشجوٖ 

 صثبى اًگل٘سٖ

 هذسس

 داًطگبُ
 سبل 10

  7272228-0241تلفي ثبثت:

 09125424989 تلفي ّوشاُ:

 اٗو٘ل:

Maryammohammadiuo

n@gmail.com 

آدسس:صًجبى ه٘ذاى ٌّشستبى 

خ٘بثبى س٘لَ خ٘بثبى هبله اضتش 

 31لان پ

4       
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 تعارٗف : 

 استاًذارد ضغل : 
 هٖ ضَد .هطخػبت ضبٗستگٖ ّب ٍ تَاًوٌذٕ ّبٕ هَسد ً٘بص ثشإ ػولىشد هَثش دس هح٘ظ وبس سا گٌَٗذ دس ثؼضٖ اص هَاسد استبًذاسد حشفِ إ ً٘ض گفتِ 

 استاًذارد آهَزش : 
 َد دس استبًذاسد ضغل . ٕ ٗبدگ٘شٕ ثشإ سس٘ذى ثِ ضبٗستگٖ ّبٕ هَج ًمطِ

 ًام ٗه ضغل :  
 ثِ هجوَػِ إ اص ٍظبٗف ٍ تَاًوٌذٕ ّبٕ خبظ وِ اص ٗه ضخع دس سغح هَسد ًظش اًتظبس هٖ سٍد اعلاق هٖ ضَد . 

 ضرح ضغل : 
صُ ضغلٖ ، هسئَل٘ت ّب ، ضشاٗظ وبسٕ ث٘بًِ٘ إ ضبهل هْن تشٗي ػٌبغش ٗه ضغل اص لج٘ل جبٗگبُ ٗب ػٌَاى ضغل ، وبسّب  استجبط ضغل ثب هطبغل دٗگش دس ٗه حَ

 ٍ استبًذاسد ػولىشد هَسد ً٘بص ضغل . 

 طَل دٍرُ آهَزش : 
 حذالل صهبى ٍ جلسبت هَسد ً٘بص ثشإ سس٘ذى ثِ ٗه استبًذاسد آهَصضٖ . 

 ٍٗژگٖ وارآهَز ٍرٍدٕ : 
 تظبس هٖ سٍد . حذالل ضبٗستگٖ ّب ٍ تَاًبٖٗ ّبٖٗ وِ اص ٗه وبسآهَص دس ٌّگبم ٍسٍد ثِ دٍسُ آهَصش اً

 وارٍرزٕ:
وهِ دس آى  وبسٍسصٕ غشفب دس هطبغلٖ است وِ ثؼذ اص آهَصش ًظشٕ ٗب ّوگبم ثب آى آهَصش ػولٖ ثِ غَست هحذٍد ٗب ثب هبوت غَست هٖ گ٘شد ٍ ضشٍست داسد 

غَست تئَسٗه ٗب ثب اسهتفبدُ اص ػىهس   هطبغل خبظ هح٘ظ ٍالؼٖ ثشإ هذتٖ تؼشٗف ضذُ تجشثِ ضَد.)هبًٌذ آهَصش ٗه ضبٗستگٖ وِ فشد دس هحل آهَصش ثِ 
 هٖ آهَصد ٍ ضشٍست داسد هذتٖ دس ٗه هىبى ٍالؼٖ آهَصش ػولٖ ثجٌ٘ذ ٍ ضبهل ثس٘بسٕ اص هطبغل ًوٖ گشدد.(

 ارزض٘اتٖ : 
حشفِ إ خَاّذ ثَد  وتجٖ ػولٖ ٍ اخلاق، ػولٖ ثخص  ِ، وِ ضبهل سفشآٌٗذ جوغ آٍسٕ ضَاّذ ٍ لضبٍت دس هَسد آًىِ ٗه ضبٗستگٖ ثذست آهذُ است ٗب خ٘ش 

 . 

 صلاح٘ت حرفِ إ هرت٘اى : 
 حذالل تَاًوٌذٕ ّبٕ آهَصضٖ ٍ حشفِ إ وِ اص هشث٘بى دٍسُ آهَصش استبًذاسد اًتظبس هٖ سٍد .

 ضاٗستگٖ : 
 تَاًبٖٗ اًجبم وبس دس هح٘ظ ّب ٍ ضشاٗظ گًَبگَى ثِ عَس هَثش ٍ وبسا ثشاثش استبًذاسد . 

 داًص : 
، ، ف٘ضٗهه  لَهبت ًظشٕ ٍ تَاًوٌذٕ ّبٕ رٌّٖ لاصم ثشإ سس٘ذى ثِ ٗه ضبٗستگٖ ٗب تَاًبٖٗ . وِ هٖ تَاًذ ضبهل ػلَم پبِٗ ) سٗبضٖ حذالل هجوَػِ إ اص هؼ

 ، تىٌَلَطٕ ٍ صثبى فٌٖ ثبضذ . ، صٗست ضٌبسٖ ( ض٘وٖ 

 هْارت : 
 هْبست ّبٕ ػولٖ اسجبع هٖ ضَد . حذالل ّوبٌّگٖ ث٘ي رّي ٍ جسن ثشإ سس٘ذى ثِ ٗه تَاًوٌذٕ ٗب ضبٗستگٖ . هؼوَلاً ثِ 

 ًگرش : 
 هجوَػِ إ اص سفتبسّبٕ ػبعفٖ وِ ثشإ ضبٗستگٖ دس ٗه وبس هَسد ً٘بص است ٍ ضبهل هْبست ّبٕ غ٘ش فٌٖ ٍ اخلاق حشفِ إ هٖ ثبضذ .  

 اٗوٌٖ : 
 هَاسدٕ است وِ ػذم ٗب اًجبم ًذادى غح٘ح آى هَجت ثشٍص حَادث ٍ خغشات دس هح٘ظ وبس هٖ ضَد .

 َجْات زٗست هح٘طٖ :ت

 هلاحظبتٖ است وِ دس ّش ضغل ثبٗذ سػبٗت ٍ ػول ضَد وِ ووتشٗي آس٘ت ثِ هح٘ظ صٗست ٍاسد گشدد.
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 ًام ضاٗستگٖ : 

 زتاى اًگل٘سٖ تِ ًاهِ ًٓگارًذ

 :ضاٗستگٖضرح 

ى ثِ ػٌَا ٖس٘وِ صثبى اًگل ٖٗاست. اص آًجبگشٍُ اهَس اداسٕ حَصُ خذهبت  ّٕب ٖستگٗاص ضب ٖسً٘بهِ ثِ صثبى اًگل ًٓگبسًذ ٖستگٗضب

اص لبدس ثبضذ  ذٗثب ٖستگٗضب يٗگشدد، لزا وبسآهَص ا ٖوطَسّب استفبدُ ه ي٘دس اوثش سٍاثظ ٍ هىبتجبت ث ب٘دً ٖالولل ي٘صثبى ث يً٘خست

-3ًگبسش ثذًِ اغلٖ ًبهِ -2تؼ٘٘ي ضىل ظبّشٕ ٗه ًبهِ ثب سػبٗت استبًذاسدّبٕ ث٘ي الوللٖ-1ػْذُ اًجبم وبسّبٕ صٗش ثشآٗذ. 

 ًگبسش ًبهِ ّبٕ الىتشًٍ٘ىٖ -5ًگبسش ًبهِ  دس هَلؼ٘ت اجتوبػٖ-4ّبٕ ضغلٖ  ًگبسش ًبهِ دس هَلؼ٘ت

 :  ٍرٍدٍٕٗژگٖ ّإ وارآهَز 

ِ صثبى اًگل٘سٖ دس سغح ثحذالل فَق دٗپلن دس سضتِ صثبى اًگل٘سٖ ولِ٘ گشاٗص ّب ٍ ٗب تسلظ ه٘ساى تحص٘لات : حذالل 

  .اًگل٘سٖ ش صثبىپ٘طشفتِ ثب اسائِ هذسوٖ هؼتجش اص هَسسبت ٍ هشاوض آهَص

 جسوبًٖ ٍ سٍاًٖ سلاهت وبهلتَاًاٖٗ جسوٖ : حذالل 

 هْارت ّإ پ٘ص ً٘از اٗي استاًذارد : 

 (2511130301وبسثشد ساٗبًِ ٍ اٌٗتشًت دس هح٘ظ وبس )وذ استبًذاسد -

 (86/2513 )وذ استبًذاسد  wordوبسٍس-

 :آهَزش دٍرُ  طَل

 سبػت   80ٍسُ آهَصش             : عَل د

 سبػت    23  ه صهبى آهَصش ًظشٕ       :

 سبػت    57: بى آهَصش ػولٖ         ه صه

 سبػت    -:                        ه وبسٍسصٕ 

 سبػت      -ه صهبى پشٍطُ                  :   

 تَدجِ تٌذٕ ارزض٘اتٖ ) تِ درصذ ( 

 % 25     آزهَى ًظرٕ :   -

 %65     آزهَى عولٖ :    -

 %10  اخلاق حرفِ إ :  -

 صلاح٘ت ّإ حرفِ إ هرت٘اى :

سبل  4 حذالل بث آهَصش ٍ ٗب هتشجوٖ صثبى اًگل٘سٖ ادث٘بت، بّٕ صٗگشا ٖس٘ل٘سبًس صثبى اًگل ٖداسا ثَدى حذالل هذسن تحػ٘ل

 .سبل سبثمِ وبس 2ثب حذالل  ٖس٘صثبى اًگلصثبى اًگل٘سٖ ٍ ٗب هذسن فَق ل٘سبًس  سٗسبثمِ تذس
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 تعرٗف دل٘ك استاًذارد ) اصطلاحٖ ( :  ٭

 

 اًگل٘سٖ زتاى تِ ًاهِ ًگارش

سبصد هىبتجبت هختلف  ٖهذ ًظش است وِ ًگبسًذُ سا لبدس ه ْٖٗب٘ستگّٗب ٍ ضب ٖٗتَاًب ،ٖس٘دس ًگبسش ًبهِ ثِ صثبى اًگل

ٍ ثب  ح٘هَثش ٍ غح ٕا ٍَُ٘... سا ثِ ض ٖل٘، تحػ ٕ، التػبد ٕتجبس ،ٖاجتوبػ ،ٖضغل ًٕبهِ ّب ل٘اص لج ٖس٘صثبى اًگل

لبدس خَاّذ ثَد  ٖستگٗضب ي٘دٍسُ وبسآهَص چٌ يٗدّذ. پس اص اتوبم ا ماًجب ٖالولل ي٘ث ٕاغَل ٍ استبًذاسد ّب تٗسػب

وبهل فشهت ٍ ضىل  تٗسػبثب  َُ،٘ض يٍٗ هَثشتش يٗسا ثب حفظ هحتَا ثِ ثْتش ٍٖ اجتوبػ ٖضغل ًٕبهِ ّب جٗسا ٕلبلت ّب

 .ذٗحفظ ًوب ٕغَل ًبهِ ًگبسا تٗسػب ثب ًبهِ ٍ ٖول

 اصطلاح اًگل٘سٖ استاًذارد ) ٍ اصطلاحات هطاتِ جْاًٖ ( : ٭

ٍ Writer of letters in English 

 

 هْن ترٗي استاًذاردّا ٍ رضتِ ّإ هرتثط تا اٗي استاًذارد :  ٭

تحػ٘ل دس ًگبسش هىبتجبت تجبسٕ ٍ ثبصسگبًٖ ث٘ي الوللٖ، دسخَاست هطبغل ث٘ي الوللٖ، تمبضبٕ اداهِ  -

  .حمَلٖ ث٘ي الوللٖداًطگبُ ّبٕ اًگل٘سٖ صثبى، پشداختي ثِ دػبٍٕ 

 .حمَق ث٘ي الولل ٍ سضتِ ّبٖٗ اص جولِ هذٗشٗت ثبصسگبًٖ ٍ غٌؼتٖ، هتشجن صثبى اًگل٘سٖ، ػلَم س٘بسٖ -

(، ضبٗستگٖ هتخػع 1-3/1/95/99استبًذاسدّبٖٗ اصجولِ وبسثش صثبى فٌٖ ٍ حشفِ إ خبسجٖ اًگل٘سٖ )وذ  -

هتَى خبسجٖ آٗ٘ي ًگبسش )وذ  ٓ(، هْبست آهَصش ًگبسًذ9/1/2511 ثبى اًگل٘سٖ دس فٌبٍسٕ اعلاػبت )وذص

(،وبسٍس ضجىِ اٌٗتشًت )وذ 2511130301 (، وبسثشد ساٗبًِ ٍ اٌٗتشًت دس هح٘ظ وبس )وذ استبًذاسد2/1/24/51-1

ساٗبًِ ضخػٖ ) وذ استبًذاسد ،وبسٍس ػوَهٖ (86/2513 )وذ استبًذاسد  word(، وبسٍس13/2511استبًذاسد 

12/2511). 

 

 جاٗگاُ استاًذارد ضغلٖ از جْت آس٘ة ضٌاسٖ ٍ سطح سختٖ وار : ٭

 

 طثك سٌذ ٍ هرجع ......................................       الف : جسٍ هطاغل عادٕ ٍ ون آس٘ة  

 ................................طثك سٌذ ٍ هرجع ......               ب : جسٍ هطاغل ًسثتاً سخت   

 طثك سٌذ ٍ هرجع ........................................          ج : جسٍ هطاغل سخت ٍ زٗاى آٍر  

           د :  ً٘از تِ استعلام از ٍزارت وار    
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 تِ زتاى اًگل٘سٖ ًاهِ  ًٓگارًذ 1ضبٗستگٖ

 2/ وبسّب  -

 ػٌبٍٗي سدٗف

 ثب سػبٗت استبًذاسدّبٕ ث٘ي الوللٖ ضىل ظبّشٕ ٗه ًبهِ تؼ٘٘ي 1

 ًبهِ ٖاغل ًٔگبسش ثذً 2

 ًگبسش ًبهِ دس هَلؼ٘ت ّبٕ ضغلٖ 3

 ًگبسش ًبهِ دس هَلؼ٘ت ّبٕ اجتوبػٖ 4

 ًگبسش ًبهِ ّبٕ الىتشًٍ٘ىٖ  5

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
1.

 Occupational / Competency Standard      
2
 . Competency / task 
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  استبًذاسد آهَصش
 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 ٘ي ضىل ظاّرٕ ٗه ًاهِتع٘

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 
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 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

 ساٗبًِ    داًص :

 ثشد ٍاٗت

 ثشد ٍاٗت هبطٗه

 دٗتبپشٍطوتَس

 وبغز

 دٗتبپشٍطوتَس پشدُ
DVD خبم 

 خَدوبس

Cool disk 

 ساٗبًِ ه٘ض

 غٌذلٖ گشداى

 اٌٗتشًت ثِ اتػبل تجْ٘ضات

 DVD  ّٖبٕ آهَصض 
 افضاسهشثَعِ ًشم 

DVD   ٕدٗىطٌشٕ ّب
 ته صثبًِ ٍ دٍ صثبًِ

 آهَصضٖ وتبة

 ساِّ س٘بسپٌج وبثل

 ل٘ضسٕ چبپگش

   3 عشح ٍ اجضإ ٗه ًبهِ وِ ضبهل:.1

-(heading)      دل٘مِ 10 ػٌَاى   

- (address)     دل٘مِ 20 دسسآ   

- (titles and abbreviation)     دل٘مِ 15 ػٌبٍٗي اضخبظ ٍ ضىل هخفف آًْب   

-(salutation)      ِدل٘مِ 10 سلام اثتذإ ًبه   

- (body)     ِدل٘مِ 30 ثذًِ اغلٖ ًبه   

-(complementary close)      ِدل٘مِ 10 جولِ توبم وٌٌذُ ًبه   

-(signature)      دل٘مِ 10 اهضبء   

-(post script)      دل٘مِ 10 پٖ ًَضت   

- (carbon copies)     دل٘مِ 10 سًٍَضت   

-(enclosure)      دل٘مِ 10 پَ٘ست   

(reference line)   -   ٖدل٘مِ 10 جولِ اسجبػ   

-(subject line)      ِدل٘مِ 10 هَضَع ًبه   

-(attention line)      دل٘مِ 10 سش ػغف   

   دل٘مِ 15 پبوت ًبهِ     -

   1:30 .سجه ًمغِ گزاسٕ وِ ضبهل :2

-  (close punctuation)     ِدل٘م30ِ سجه ثست   

- (open punctuation)     دل٘مِ 30 سجه ثبص   

-  (mixed punctuation)     ٖدل٘مِ 30 سجه تشو٘ج   

   1:30 .ضىل ولٖ ٗه ًبهِ:3

- (block style)     ٖدل٘م15ِ سجه لبلج   

- (modified block style)     ٖدل٘مِ 15 سجه اغلاح ضذُ لبلج   

- (simplified style)     ُدل٘مِ 20 سجه سبد   

- (official style)     ٖدل٘مِ 20 سجه سسو   

-  (personal style)     ٖدل٘مِ 20 سجه ضخػ   
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  ستبًذاسد آهَصشا
 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 تع٘٘ي ضىل ظاّرٕ ٗه ًاهِ

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

6 9 15 

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

     هْبست :

   3  ّبٕ ٗه ًبهِ تطخ٘ع ٍ ًگبسش غح٘ح جضء ثِ جضء ثخص -

  2  سػبٗت اغَل ًمغِ گزاسٕ هغبثك سٍضٖ خبظ -

تطخ٘ع دس اًتخبة غح٘ح سٍش ّبٕ خبظ دس تؼ٘٘ي ضىل ٍ دس  -

 ًطبًِ گزاسٕ ٗه ًبهِ

 

 

2 

 
 

 

  2  سػبٗت اغَل هشثَط ثِ سجه ّبٕ خبظ دس ضىل ولٖ ٗه ًبهِ -

 ًگشش :

 سٕ اًگل٘سًٖبهِ ًگبضىل ٗه ًبهِ دس حفظ وبهل همشسات هشثَط ثِ  -

 سػبٗت اغَل هشثَط ثِ ضىل ظبّشٕ ٗه ًبهِ ثب تَجِ ثِ  هٌبسجت ّب ٍ هَلؼ٘ت ّبٕ هختلف -

 دس ػشغِ ث٘ي الوللٖ

 

 ت:اٗوٌٖ ٍ ثْذاض

 ٍ ً٘ض ثِ ٌّگبم ًگبسش  وبهپَ٘تش ثب وبس ٌّگبم دس ًََهٖگاسٍ سػبٗت -

 

 تَجْبت صٗست هح٘غٖ :

 ا-
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  ستبًذاسد آهَصشا

 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 ًاهِ ٖاصل ًٔگارش تذً

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

4 13 17 

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

 ساٗبًِ   4 داًص :

 ثشد ٍاٗت

 ثشد ٍاٗت هبطٗه

 دٗتبپشٍطوتَس

 وبغز

 دٗتبپشٍطوتَس پشدُ

DVD خبم 

 خَدوبس

Cool disk 

 ساٗبًِ ه٘ض

 غٌذلٖ گشداى

 اٌٗتشًت ثِ اتػبل تجْ٘ضات

 DVD  ّٖبٕ آهَصض 

 افضاسهشثَعِ ًشم 

DVD   ٕدٗىطٌشٕ ّب

 ته صثبًِ ٍ دٍ صثبًِ

 آهَصضٖ وتبة

 ساِّ س٘بسپٌج وبثل

 ل٘ضسٕ چبپگش

 ٖس٘دس صثبى اًگلسبختبس جولات  .1

 گل٘سٖ:سبختبس پبساگشاف دس صثبى اً .2
 ػٌَاى پبساگشاف:     

 ػٌَاى دس لبلت ولوِ -
 ػٌَاى دس لبلت ػجبست  -
 ػٌَاى دس لبلت جولِ  -

  ٖ پبساگشافاغل ذُٗا     
 ٖحبه جولات     

 : پبسگشاف هٗ ٖحبه جولات بسسبخت          
 سبختبس جض ثِ ول -
 سبختبس ول ثِ جض  -
 ٕسبختبس هشحلِ ا  -
 ٖسبختبس ػلت ٍ هؼلَل  -
 ٌٍٖٗ تجب ٕا سِٗسبختبس همب -

 ٍ اًسجبم دس پبسگشاف ٍحذت          

 ثذًِ ًبهِ :-3
 هؼشفٖ هَضَع -

Introduetion 
 هَضَع ثذًِ اغلٖ حبٍٕ جضئ٘بت-

Body  
 جوغ ثٌذٕ هحلٖ-

conclusion 

1   

3   

   دل٘مِ 30

   

   

   

   دل٘مِ 15

   دل٘مِ 30

   دل٘مِ 30

   

   

   

   

   دل٘مِ 15

 دل٘م15ِ
 
 

 دل٘م30ِ
 

 دل٘م15ِ
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  ستبًذاسد آهَصشا
 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 ًاهِ ٖاصل ًٔگارش تذً

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

   

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 تع آهَزضٖهصرفٖ ٍ هٌا

     هْبست :

ّبٕ اًگل٘سٖ ٍ فبسسٖ  ولوبت ٍ اغغلاحبت دس صثبىهؼبدل سبصٕ  -

ثب استفبدُ اص هٌبثغ هختلف ثِ خػَظ دٗىطٌشٕ ّبٕ ػوَهٖ ٍ 

 تخػػٖ دٍ صثبًِ ٍ ته صثبًِ

 2  

، پسًَذ، پ٘طًَذ، ثبفت، طِٗثش حست س) لغبت  ٖحَصُ هؼبً ع٘تطخ -

 صهبى، هىبى ٍ غ٘شُ(
 2  

  2  غح٘ح ٍ هٌبست ولوبت هَسد استفبدُ دس ًبهِاًتخبة  -

 ٖسٍ٘ هَسد لجَل صثبى اًگل ح٘غح ٕسبختبسّب جبدٗا -

ٕ اغلٖ ٗه      اجضااًتخبة غح٘ح ٍ ًگبسش اًَاع پبساگشاف ثب حفظ  -

  ىآ ػٌَاى اًتخبة ٍ ًگبسش اغَل ٍ سػبٗت گشافا پبس

 ٍحذت ٍ اًسجبم دس پبسگشافحفظ  -

 1  

 2  

   

 1  

  3  ًگبسش لسوتْبٕ هختلف ثذًِ ٍ استفبدُ  اص سبختبس ثذًِ  -

 ًگشش :

 دلت دس اٗجبد تغ٘٘شات هؼٌبٖٗ ٍ تَجِ ثِ اًتخبة ولوبت غح٘ح ٍ هٌبست  -
 دلت دس اٗجبد سبختبسّبٕ غح٘ح گشاهشٕ ٍ هَسد لجَل صثبى اًگل٘سٖ -
 حفظ  سًٍذ غح٘ح فشاٌٗذ اًتمبل پ٘بم -
 بم٘پ ٍ هَثش ح٘دلت دس اًتمبل غح -

 ولام ٍٕ هحتَا ٕضىل سبختبس حفظ ّوضهبىدس  لتد -
 ٖاغل ٍٔ جول ذُٗوٌتشل ا -

 اٗوٌٖ ٍ ثْذاضت:

 ٍ ً٘ض ثِ ٌّگبم ًگبسش ًبهِ وبهپَ٘تش ثب وبس ٌّگبم دس اسٍگًََهٖ سػبٗت -

 تَجْبت صٗست هح٘غٖ :

 پشّ٘ض اص پشٌٗت ّبٕ اضبفٖ -

 جذاسبصٕ ثشگِ ّبٕ ثبعلِ اص سبٗش صثبلِ ّب -



 11 

  هَصش استبًذاسد آ
 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 ًگارش ًاهِ در هَلع٘ت ّا ضغلٖ

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

6 16 22 

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

 ساٗبًِ    داًص:

 ثشد ٍاٗت

 ثشد ٍاٗت هبطٗه

 تَسدٗتبپشٍطو

 وبغز

 دٗتبپشٍطوتَس پشدُ

DVD خبم 

 خَدوبس

Cool disk 

 ساٗبًِ ه٘ض

 غٌذلٖ گشداى

 اٌٗتشًت ثِ اتػبل تجْ٘ضات

 DVD  ّٖبٕ آهَصض 

 افضاسهشثَعِ ًشم 

DVD   دٗىطٌشٕ ّبٕ ته

 صثبًِ ٍ دٍ صثبًِ

 آهَصضٖ وتبة

 ساِّ س٘بسپٌج وبثل

 ل٘ضسٕ چبپگش

   6 إ: حشفِ ّبٕ ًبهِ اًَاع

   دل٘مِ 30 سشسفب ّبٕ ًبهِ .1

دسخَاست ٍ استؼلام )دسخَاست سٗض  ّبٕ ًبهِ .2

 خَاست سصسٍ ٍ غ٘شُ( ٍ ًبهِ پبسخ ثِ آىدساعلاػبت،
  دل٘مِ 30

 

   دل٘مِ 30 ًبهِ ّبٕ ضىبٗت .3

   دل٘مِ 30 ًبهِ ّبٕ فشٍش .4

   دل٘مِ 30 ًبهِ ّبٕ پ٘گ٘شٕ .5

   دل٘مِ 30 ًبهِ ّبٕ اػتجبسٕ .6

   دل٘مِ 30 ادػب ًبهِ .7

   دل٘مِ 30 ِ ّبٕ سٍصهشُ ضغلًٖبه .8

   دل٘مِ 30 دسخَاست ػضَٗت .9

   دل٘مِ 30 دسخَاست آثًَِ ضذى .10

   دل٘مِ 30 ًبهِ دسخَاست ضغل .11

    ، ًبهِ ِ٘تَغ ٖ،َگشاف٘ثًبهِ ّبٕ دسخَاست تحػ٘لٖ ) .12

ٍ ًبهِ  (cover letter ٍ  دسخَاستّبٕ  فشم  اًَاع

 داًطجَپزٗشش 

  دل٘مِ 30

 

    هْبست:

ضٌبسبٖٗ ٍ سػبٗت اغَل ًگبسش ًبهِ ّبٕ سسوٖ  -  
 6  

  دسن ًبهِ ّبٕ ٍاغلِ ٍ ًگبسش اًَاع ًبهِ ّبٕ وبسٕ دس   -
   پبسخ ثِ آًْب

 7  

   

ًگبسش، تٌظ٘ن ٍ اسسبل ًبهِ ّبٕ ضغلٖ  -  
  - سػبٗت اختػبس، دلت ٍ غحت دس ًگبسش ًبهِ

 2  

 1  
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  استبًذاسد آهَصش 
 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 ًگارش ًاهِ در هَلع٘ت ّا ضغلٖ

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

   

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

  ًگشش :

لؼ٘ت ّبٕ هختلف هخبعت ٍ ً٘ض تَجِ ثِ هَ ٓسػبٗت سجه ًَضتبس ثب ضبى ٍ سد -

 هخبعت

 حفظ وبهل همشسات هشثَط ثِ ًبهِ ًگبسٕ سسوٖ اًگل٘سٖ -

 دس هتي ًبهِ ّبتَاًبٖٗ ّب ٍ ضشاٗظ وًٌَٖ  حفظ غذالت دس ث٘بى حمبٗك، -

 تَجِ ثِ اًتمبل غح٘ح پ٘بم -

 اٗوٌٖ ٍ ثْذاضت : 

 ٍ ً٘ض ثِ ٌّگبم ًگبسش ًبهِ وبهپَ٘تش ثب وبس ٌّگبم دس اسٍگًََهٖ سػبٗت -

 صٗست هح٘غٖ :تَجْبت 

 پشّ٘ض اص پشٌٗت ّبٕ اضبفٖ -

 جذاسبصٕ ثشگِ ّبٕ ثبعلِ اص سبٗش صثبلِ ّب -
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 استبًذاسد آهَصش 

 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 در هَلع٘ت ّإ اجتواعًٖگارش ًاهِ 

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

4 11 15 

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط جْات زٗست هح٘طٖتَ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

 ساٗبًِ   4 داًص :

 ثشد ٍاٗت

 ثشد ٍاٗت هبطٗه

 دٗتبپشٍطوتَس

 وبغز

 دٗتبپشٍطوتَس پشدُ

DVD خبم 

 خَدوبس

Cool disk 

 ساٗبًِ ه٘ض

 غٌذلٖ گشداى

 اٌٗتشًت ثِ اتػبل تجْ٘ضات

 DVD  ّٖبٕ آهَصض 

 افضاسهشثَعِ ًشم 

DVD   دٗىطٌشٕ ّبٕ ته

 صثبًِ ٍ دٍ صثبًِ

 آهَصضٖ وتبة

 ساِّ س٘بسپٌج وبثل

 ل٘ضسٕ چبپگش

    إ: حشفِ ّبٕ ًبهِ اًَاع

   دل٘مِ 15 اعلاػِ٘ ٍ اگْٖ .1

   دل٘مِ 15 دػَت ًبهِ ٍ ًبهِ لجَل ٍ ٗب سد دػَت .2

   دل٘مِ 15 ًبهِ لذسداًٖ .3

   دل٘مِ 10 ًبهِ تجشٗه .4

   ٘مِدل 10 ًبهِ تسل٘ت ٍ ّوذسدٕ .5

   دل٘مِ 15 ًبهِ ػزسخَاّٖ .6

   دل٘مِ 15 ًبهِ ضىبٗت .7

   دل٘مِ 15 ًبهِ اًتػبة ٍ ًبهِ لذسداًٖ اص آى .8

   دل٘مِ 10 ًبهِ دٍستبًِ .9

    هْبست :

ًگبسش، تٌظ٘ن ٍ اسسبل ثِ هَلغ ٍ غح٘ح ًبهِ دس هَلؼ٘ت -  

ٖهختلف اجتوبػ ّٕب  
 2  

ًگبسش ًبهِء  تطخ٘ع هَلؼ٘ت ّبٕ هختلف اجتوبػٖ ٍ  -
ت٘هٌبست ثب آى هَلؼ  

 2  

  2   - سػبٗت اغَل ًگبسش ًبهِ 

دسن ًبهِ ّبٕ ٍاغلِ ٍ ًگبسش ًبهِء هٌبست دس پبسخ ثِ  -
 آًْب

 2  

  2  سػبٗت ادة ٍ پشّ٘ض اص ث٘بى غو٘وٖ ٍ ٗب هحبٍسُ إ -

  1  سػبٗت اختػبس، دلت ٍ غحت دس ًگبسش ًبهِ -
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 استبًذاسد آهَصش 
 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 ًگارش ًاهِ در هَلع٘ت ّإ اجتواعٖ

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

   

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

 ًگشش :

 ّبٕ هختلف هخبعت سػبٗت سجه ًَضتبس ثب تَجِ ثِ ضبى ٍ سدُ ٍ ً٘ض هَلؼ٘ت -

 حفظ وبهل همشسات هشثَط ثِ ًبهِ ًگبسٕ اًگل٘سٖ -

 تَجِ ثِ اًتمبل غح٘ح پ٘بم -

 پشّ٘ض اص تولك گَٖٗ -

 پشّ٘ض اص هَاسد غ٘ش ضشٍسٕ ٍ حبضِ٘ إ -

 

 اٗوٌٖ ٍ ثْذاضت : 

 ٍ ً٘ض ثِ ٌّگبم ًگبسش ًبهِ وبهپَ٘تش ثب وبس ٌّگبم دس اسٍگًََهٖ سػبٗت -

 تَجْبت صٗست هح٘غٖ :

 ّ٘ض اص پشٌٗت ّبٕ اضبفٖپش -

 جذاسبصٕ ثشگِ ّبٕ ثبعلِ اص سبٗش صثبلِ ّب -
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 استبًذاسد آهَصش 
 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 عٌَاى : 

 رسوٖ ًگارش ًاهِ ّإ الىترًٍ٘ىٖ

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

3 8 11 

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،جْ٘سات ت

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

 ساٗبًِ    داًص :

 ثشد ٍاٗت

 ثشد ٍاٗت هبطٗه

 دٗتبپشٍطوتَس

 وبغز

 دٗتبپشٍطوتَس پشدُ

DVD خبم 

 خَدوبس

Cool disk 

 ساٗبًِ ه٘ض

 غٌذلٖ گشداى

 اٌٗتشًت ثِ اتػبل تجْ٘ضات

 DVD  ّٖبٕ آهَصض 

 افضاسهشثَعِ ًشم 

DVD   دٗىطٌشٕ ّبٕ ته

 دٍ صثبًِصثبًِ ٍ 

 آهَصضٖ وتبة

 ساِّ س٘بسپٌج وبثل

 ل٘ضسٕ چبپگش

 فشهت ًبهِ ّبٕ الىتشًٍ٘ىٖ )سشًبهِ، ثذًِء اغلٖ ًبهِ، اهضبء

ٍ تفبٍت ّب ٍ ضجبّت ّب  ((signature file)اعلاػبت توبس ٍ

 ثب ًبهِ ّبٕ هؼوَلٖ وبغزٕ

1   

ثشخٖ اص ًىبت هْن ٍ ول٘ذٕ دس تبٗپ ٍ آهبدُ سبصٕ غح٘ح 
ىتشًٍ٘ىٖ ٍ ً٘ض ًىبت هشثَط ثِ پبساگشاف، فًَت، ًبهِ ّبٕ ال

 اًذاصُ، سًگ، سجه ًگبسش ٍ غ٘شُ دس آًْب

1:30  

 

 تت ّبٕ هَجَد دس اسسبل ًبهِ ّبٕ الىتشًٍ٘ىٖ:
1. Subject 
2. Attach 
3. Foreword 
4. Reply 
5. Carbon copies 
6. Blind carbon copies 

  دل٘م30ِ

 

    هْبست :

هَلغ ٍ غح٘ح ًبهِ ّبٕ ًگبسش، تٌظ٘ن، تبٗپ ٍ اسسبل ثِ  -
ٖى٘الىتشًٍ  

 2  

الىتشًٍ٘ىٖ ٔسػبٗت اغَل ًگبسش ًبه   -    1  

چگًَگٖ وبس ثب اٌٗتشًت، خػَغبً غفحبت هشثَط ثِ اسسبل   -
   ٖى٘الىتشًٍ ًٕبهِ ّب بفتٗدس ٍ

 1  

 دسٗبفت ثِ هَلغ ٍ دسن غح٘ح ًبهِ ّبٕ ٍاغلِ ٍ ًگبسش  -

  هٌبست دس پبسخ ثِ آًْب ًٔبه
 1  

  1  سػبٗت ادة ٍ پشّ٘ض اص ث٘بى خَدهبًٖ ٍ ٗب هحبٍسُ إ -

تطخ٘ع هَلؼ٘ت ّبٕ هٌبست دس ثىبسثشدى فشم ّبٕ -
هَجَد دس غفحِء ًگبسش  ٖاحسبس ٕضىله ّب ضٍ٘ ًهخفف 

 ًبهِ

 1  

  1  سػبٗت اختػبس، دلت ٍ غحت دس ًگبسش ًبهِ -
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 استبًذاسد آهَصش 
 ٕ تحل٘ل آهَصضٖ  ثشگِ -

 ى : عٌَا

 ًگارش ًاهِ ّإ الىترًٍ٘ىٖ رسوٖ

 صهبى آهَصش

 جوغ ػولٖ ًظشٕ 

   

 اٗوٌٖ  ،ًگرش  هْارت ، ،داًص 

 هرتثط تَجْات زٗست هح٘طٖ

 ، هَاداتسار  ،تجْ٘سات 

 هصرفٖ ٍ هٌاتع آهَزضٖ

 ًگشش :

 سػبٗت سجه ًَضتبسٕ ًبهِ ّبٕ الىتشًٍ٘ىٖ ثِ صثبى اًگل٘سٖ -

 ًبهِ ًگبسٕ اًگل٘سٖحفظ وبهل همشسات هشثَط ثِ  -

 تَجِ ثِ اًتمبل غح٘ح پ٘بم -

 دس هتي ًبهِ ّبتَاًبٖٗ ّب ٍ ضشاٗظ وًٌَٖ  حفظ غذالت دس ث٘بى حمبٗك، -

 

 اٗوٌٖ ٍ ثْذاضت : 

 ٍ ً٘ض ثِ ٌّگبم ًگبسش ًبهِ وبهپَ٘تش ثب وبس ٌّگبم دس اسٍگًََهٖ سػبٗت -

 تَجْبت صٗست هح٘غٖ :

 پشّ٘ض اص پشٌٗت ّبٕ اضبفٖ -

 شگِ ّبٕ ثبعلِ اص سبٗش صثبلِ ّبجذاسبصٕ ث -
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  ثشگِ استبًذاسد تجْ٘ضات ، هَاد ، اثضاس  -                

 تَض٘حات  تعذاد  هطخصات فٌٖ ٍ دل٘ك  ًام  ردٗف

1 
ثب دستشسٖ ثِ  وبهپَ٘تش

 اٌٗتشًت

Pentium 4 

3500 Full 
  دٍ ًفشثشإ ّش   ٗه دستگبُ

  ٗه دستگبُ ثشإ ّش وبسگبُ Sony دٗتب پشٍطوتَس 2

 15  غٌذلٖ 3
 ػذد

 

ػذد 1  هذسس ه٘ض 4   

  ػذد 15  ه٘ض وبهپَ٘تش 5

  ػذد 15 چشخذاس غٌذلٖ وبهپَ٘تش 6

  ثشإ ّش وبسگبُ دستگبُ 2  چبپگش ل٘ضسٕ 7

 ثشگِ 1400 اص ًَع هشغَة A4ثشگِ  8

ػذد ثِ ّش  70)

وبسآهَص دس عَل ول 

 دٍسُ(

 ػذد Owner 15ثب هبسن  هبطٗه ٍاٗت ثشد 9
اص ّش  )دس سِ سًگ ٍ

 ػذد( 5وذام 

  ػذد 1 اسفٌجٖ ٗب ًَع هشغَة تش تختِ پبن وي 10

 ػذد 90 وتبة ّبٕ اغلٖ ل٘ذ ضذُ دس استبًذاسد وتبة ّبٕ آهَصضٖ هشثَعِ 11

) ثِ اصإ ّش وبسآهَص 

ٍ ثِ ػٌَاى  ػذد 6

 لَاصم ثبثت وبسگبُ(

 اًگل٘سٖاًگل٘سٖ ثِ  ػذد Oxford Pocket Dictionary 15 دٗىطٌشٕ وبسآهَصاى 12

 دٗىطٌشٕ ثشإ وبسگبُ 13
 آسٗبى پَس )ته جلذٕ(

Oxford Advanced Dictionary 
 ػذد 15

)اًگل٘سٖ ثِ فبسسٖ 

ٍ فبسسٖ ثِ 

 اًگل٘سٖ(

 

 تَجِ : 

 ًفر در ًظر گرفتِ ضَد .  15تجْ٘سات ترإ ٗه وارگاُ تِ ظرف٘ت  -

 حاسثِ ضَد .اتسار تِ ازاء ّر سِ ًفر ه -

 هَاد تِ ازاء ٗه ًفر وارآهَز هحاسثِ ضَد . -
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 هٌبثغ ٍ ًشم افضاس ّبٕ آهَصضٖ ) اغلٖ هَسد استفبدُ دس تذٍٗي ٍ آهَصش استبًذاسد ( -

 

 

 ًبضش ٗب تَل٘ذ وٌٌذُ هحل ًطش سبل ًطش هتشجن هَلف ػٌَاى هٌجغ ٗب ًشم افضاس سدٗف

1 
A Concise Guide to 

Letter Writing 

هحذثِ اهٌٖ٘ ٍ س٘ذ 

 هشتضٖ الَهٖ
 اًتطبسات صثبًىذُ تْشاى 1388 

2 

Commercial 

Correspondence & 

Workbook 

A. Ashley  1385 تْشاى 
Oxford 

University 

Press 

 ًبهِ ًگبسٕ  3
 س٘ذ ّبدٕ جلالٖ 

 دوتش ػجبس سشائ٘بى 
 سوت  تْشاى 1385 

4 
گبسٕ ثِ صثبى اًگل٘سٖ ًًبهِ 

 ٗبى اٗشاًٖثشإ داًطجَ
 آستبى لذس سضَٕ هطْذ 1378  سبسا ج٘ي ساتلج هشٗذٕ
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 سبٗش هٌبثغ ٍ هحتَاّبٕ آهَصضٖ ) پ٘طٌْبدٕ گشٍُ تذٍٗي استبًذاسد ( ػلاٍُ ثش هٌبثغ اغلٖ -

 هَلف / هَلف٘ي سبل ًطش ًبم وتبة ٗب جضٍُ سدٗف
 هتشجن/

 هتشجو٘ي
 حبتتَض٘ ًبضش هحل ًطش

1 
THE COMPLETE 

LETTER WRITING 
1956 

S.K Mager and 

N.H Mager 
 

New 

York 

Pocket Books, 

Simon & 

Schuster 

 

2 
English Business 

Letters 
1979 O’ David Gorman  London Longman  

3 Doing Academic 

Writing in Education 
2005 

Janet Richards & 

Sharon Miller 
 London LEA  

4 How to Write Clearly 2007 A Edwin Ebbott    
E- 

book 

5 Letters on the Job 2007 Golda Mowe    
E- 

book 

6 The Writing Book 2010 Gurmeet Mattu  Scotlang MA2BOOKS  

7 Business Letters for 

Busy People 
1996 Jim Dugger  Canada Carter Press  

8 Technical Writing 

Made Easier 
2002    

Bernhard 

Spirda 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 21 

 
 
 
 

 فْشست سبٗت ّبٕ لبثل استفبدُ دس آهَصش استبًذاسد

 

1. www.letterwritingguide.com 

2. www.writing.engr.psu.edu/workbooks/letter_format 

3. www.letterformat.net 

4. www.writeexpress.com 

5. writing.wisc.edu/Handbook/BusinessLetter.html  

6. www.dailywritingtips.com 

7. wordsmith.org 

8. www.weboword.com  

9. www.eslpod.com 

10. www.americanrhetoric.com/top100speechesall.html 

11. www.learnenglish.de 

12. focusenglish.com/dialogues/conversation.html 

13. www.italki.com 

14. www.livemocha.com 

15. englishpod.com 

16. www.zabanamoozan.com 

17. www.wordia.com 

 

 

 

 
 
 

http://www.letterformat.net/
http://www.eslpod.com/
http://www.americanrhetoric.com/top100speechesall.html
http://focusenglish.com/dialogues/conversation.html
http://www.livemocha.com/
http://englishpod.com/
http://www.zabanamoozan.com/
http://www.wordia.com/


 21 

 
 
 

 فْشست هؼشفٖ ًشم افضاسّبٕ سَدهٌذ ٍ هشتجظ 

 ٕ اغلٖ ( ) ػلاٍُ ثش ًشم افضاسّب

 تَض٘حات آدرس تِْ٘ وٌٌذُ عٌَاى ًرم افسار ردٗف

 Cardinalxp.hotmail.com 22821600-021 هحوذ سضبٖٗ ًشم افضاس ًبهِ ًگبسٕ تجبسٕ اًگل٘سٖ 1

2 
ًشم افضاس ًبهِ ًگبسٕ سسوٖ ٍ تجبسٕ 

 اًگل٘سٖ
 Ak.saber@gmail.com غبثشٕ

0935215846 

09191159633 

 www.eletters.ir 22821600-021  سسوٖ ٍ تجبسٕ ًشم افضاس ًبهِ ًگبسٕ 3

 

4 

Bussiness Letter ًٕبهِ ًگبس 

 ٕتجبس
 021-66342011  فشٍضگبُ سسب

5 RosettaStone هحسي جبٍٗذوبس  
خشٗذ آًلاٗي ضوبسُ تلفي 

77327896 (021) 

  ضشوت صثبى آهَصاى وتبثخبًِ اًگل٘سٖ 6
خشٗذ آًلاٗي ضوبسُ تلفي 

77327896 (021) 

7 Longman Dictionary   
دس  دٗىطٌشٕ)ضو٘وِ ضذُ

training package)) 

  هحسي جبٍٗذوبس اًگل٘سٖ گشاهش پ٘طشفتِ 8
خشٗذ آًلاٗي ضوبسُ تلفي 

77327896 (021) 

   ًبسس٘س 9
ضذُ دس  وِ٘)ضوٕىطٌشٗد

training package)) 
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